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2.1 スケジュール 

カレンダー上で予定、及び日報の登録状況を一目で確認でき、

また登録を行うことも可能です。 
 

2.1.1 スケジュール画面の表示 
「予定・日報表示」、「予定表示」、「日報表示」のいずれかの表示

に切替えることが可能です。 

[共通設定]－[スケジュール設定]で、「自分が所属していないグ

ループの表示」が「行わない」に設定されている場合、「表示グル

ープ」の選択は自分が所属している部署のみ選択可能です。 

[共通設定]－[スケジュール設定]の設定にて、「アイコン表示」

を“行う”ことにより、予定には 、日報には をカレンダー上

に表示することが可能です。 

 
2.1.1.1 グループ・一日 

 

 

※ 予定日の時刻が指定されていない予定、または訪問日の時刻

が指定されていない日報は「氏名/グループ名」欄の右隣に表

示されます。 
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2.1.1.2 グループ・週間 

 
※ [共通設定]－[スケジュール設定]にて、「グループスケジュー

ルの表示」が“行う”に設定されている場合、自分（ログイ

ンユーザ）のスケジュールの下に、選択されているグループ

のスケジュールが表示されます。 
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2.1.1.3 個人・一日 

 
※ 画面右のカレンダーで日付をクリックすると、クリックした

日付の予定状況に画面が切り替わります。 

※ 予定または日報の「訪問目的」、「顧客１」、「顧客２」、「内容」、

登録者が表示されます。また、「顧客１」、「顧客２」の欄は顧

客の正式名称（顧客マスターに登録された顧客の「名称」）が

表示されます。 
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2.1.1.4 個人・週間 

 
 

2.1.1.5 個人・月間 

 
※ [共通設定]－[スケジュール設定]の「日曜日」の設定により、

カレンダー上の「日曜日」が、右側／左側に表示されます。 
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2.1.1.6 カレンダーの表示の切替え 
[グループ・一日]、[グループ・週間]、[個人・一日]、[個人・

週間]、[個人・月間]ボタンをクリックすると、カレンダーの表示

が切替わります。 

 

2.1.1.7 文字色についてのガイダンス 
表示切替の下にスケジュールの文字色についてのガイダンスが表

示されます。 

 

※ [スケジュール]画面を表示した際に、最初に表示する画面は

[共通設定]-[スケジュール設定]の設定により変更できます。

詳細は[共通設定]-[スケジュール設定]をご参照下さい。 

 

2.1.2 予定 
自分または、自分以外の予定を参照、登録することが可能です。

ただし、登録した予定を他のユーザが変更することはできません。

（ユーザ Aのスケジュールに予定を登録した場合、管理者、ユーザ

A、予定の登録者以外はその予定を変更できません。） 

 

2.1.2.1 予定の登録 
[予約]ボタンをクリックすると、スケジュール登録画面が表

示され、予定を登録することが可能です。 

※ 詳細は[日報登録]－[スケジュール登録]をご参照下さい。 
 

2.1.2.2 予定の参照 
カレンダー上の予定をクリックすると、各予定の詳細（図

2.1.2.3）が表示されます。 
 

2.1.2.3 予定の変更・削除 
カレンダー上の予定をクリックすると、各予定の詳細（図

2.1.2.3）が表示されます。 
予定を変更したい場合、変更する個所を修正し、[変更]ボタ

ンをクリックして下さい。 

削除する場合、[削除]ボタンをクリックして下さい。 
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図 2.1.2.3 予定詳細 
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2.1.2.4 繰り返し登録 
スケジュール登録時に「繰返登録」ボタンをクリックすると、

「繰り返し登録」画面が表示されます。 

繰り返し登録では、「毎日」、「毎週○曜日」、「毎月○日」、「カ

レンダーより選択」の繰り返し方法で、期限指定あり／なしで

登録することができます。 

 

 

 

 

2.1.2.5 他ユーザも予約 
スケジュール登録時に「他ユーザも予約」ボタンをクリック

すると、「他ユーザ選択」画面が表示されます。 

「他ユーザも登録」では、同じ顧客に訪問する場合に、複数

人に対して一括して同じスケジュールを登録することができま

す。 
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2.1.3 日報 
自分または、自分以外が登録した日報を参照することが可能です。

ただし自分以外の日報を登録、変更することはできません。 

 
2.1.3.1 日報の登録 

新規商談の日報を登録する場合、[新規]または[新規顧客訪問
登録]ボタンをクリックします。 
※ 詳細は[日報登録]－[新規顧客訪問登録]をご参照下さい。 
 
継続商談中の日報を登録する場合、[既存]または[既存顧客訪

問登録]ボタンをクリックして行います。 
※ 詳細は[日報登録]－[既存顧客訪問登録]をご参照下さい。 

 
登録した予定から日報を登録する場合、カレンダー上の予定

をクリックし、予定の詳細画面から日報を登録します。 
新規商談の日報を登録する場合、「新規登録」ボタンをクリッ

クして行います。継続商談中の日報を登録する場合、[既存登録]
ボタンをクリックして行います。 
※ 詳細は[日報登録]－[新規顧客訪問登録]、[日報登録]－[既存顧
客訪問登録]をご参照下さい。 

※ 「閲覧者」は、[新規顧客訪問登録]、[既存顧客訪問登録]を行
うことはできません。 

 

2.1.3.2 日報の参照 
カレンダー上の日報をクリックすると、各日報の登録画面（図

2.1.3.3）が表示されます。日報の詳細を表示したい場合は[詳細
表示]ボタンをクリックすると、日報の登録詳細画面が表示され

ます（図 2.1.3.4）。 
 

2.1.3.3 日報の変更・削除 
カレンダー上の日報をクリックすると、各日報の登録画面（図

2.1.3.3）が表示されます。日報を変更したい場合、変更する個
所を修正し、[変更]ボタンをクリックして下さい。削除したい

場合、[削除]ボタンをクリックして下さい。 
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図 2.1.3.3 既存顧客訪問登録
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図 2.1.3.4 既存顧客訪問詳細登録 


